Організаційно-методичні аспекти обліку розрахунків з підзвітними особами на підприємстві by Мельничук, Я. П.
125
• 152.11 — «Придбання основних засобів, виробничого при-
значення, які не потребують монтажу».
• 152.12 — «Придбання основних засобів, невиробничого
призначення, яка не потребують монтажу».
• 152.21 — «Виготовлення (придбання) основних засобів ви-
робничого призначення, що потребують монтажу».
• 152.22 — «Виготовлення (придбання) основних засобів, не-
виробничого призначення, що потребують монтажу».
Таким чином, облік основних засобів потребує постійного
удосконалення.
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ОРГАНІЗАЦІЙНО-МЕТОДИЧНІ АСПЕКТИ ОБЛІКУ
РОЗРАХУНКІВ З ПІДЗВІТНИМИ ОСОБАМИ НА ПІДПРИЄМСТВІ
Для виконання різних господарських та інших доручень під-
приємства можуть видавати окремим особам з каси кошти під
звіт. Працівники, що одержали кошти, в бухгалтерській практиці
називаються підзвітними особами.
Підзвітними особами є працівники даної установи, яким в об-
межених розмірах видаються аванси на здійснення деяких опера-
ційно-господарських витрат, які не можуть бути здійснені шля-
хом безготівкових розрахунків, а також на відрядження і наукові
експедиції. Через підзвітних осіб може виплачуватися заробітна
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плата в установах, в яких за штатом не передбачено посади каси-
ра, або якщо через віддаленість обслуговуваної установи платіж-
на чи розрахунково-платіжна відомості не можуть бути повернуті
довіреною особою в касу централізованої бухгалтерії по закін-
ченні трьох робочих днів.
З метою бухгалтерського обліку підзвітні особи поділяються
на 3 групи:
1. Підзвітні особи, що пов’язані з придбанням ТМЦ і оплатою
дрібних послуг.
2. Підзвітні особи, що пов’язані зі службовим відрядженням.
3. Підзвітні особи, що пов’язані з реалізацією сільськогоспо-
дарської продукції.
Аванс підзвітній особі видають на підставі видаткового касо-
вого ордера або платіжної відомості, якщо гроші одержують од-
ночасно декілька осіб. Під час видачі авансу за платіжною відо-
містю видатковий касовий ордер потрібно виписувати не по
кожному працівнику, а на загальну суму виданої з каси готівки.
Підзвітна особа має право витрачати аванс лише на ті цілі, для
яких він виданий.
Для обліку розрахунків з підзвітними особами передбачено
субрахунок 372 «Розрахунки з підзвітними особами». За дебетом
відображаються залишки виданих авансів, а за кредитом списан-
ня підзвітних сум, або їх повернення до каси. Залишки за 372 ра-
хунком можуть бути, як дебетовими так і кредитовими.
Службове відрядження — це поїздка працівника за розпоря-
дженням керівника установи на певний строк для виконання
службового доручення поза місцем постійної роботи .
Службове відрядження регулюється таким законодавчими ак-
тами: Постановою КМУ від 2 лютого 2011 р. № 98 «Про суми та
склад витрат на відрядження державних службовців а також ін-
ших осіб, що направляються у відрядження підприємствами,
установами та організаціями, які повністю або частково утриму-
ються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» та Інструк-
цією «Про службові відрядження в межах України та за кордон»
від 17.03.2011 № 362.
Документами, що підтверджують зв’язок відрядження з осно-
вною діяльністю підприємства, є: запрошення сторони, що при-
ймає і діяльність якої збігається з діяльністю підприємства, що
направляє у відрядження; укладений договір чи контракт; інші
документи, які встановлюють або засвідчують бажання встано-
вити цивільно-правові відносини; документи, що засвідчують
участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або сим-
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позіумах, інших заходах, які проводяться за тематикою, що збіга-
ється з діяльністю підприємства, яке відряджає працівника.
Якщо працівник підприємства направляється у відрядження, то
обов’язковим документом є Наказ про відрядження. Після викорис-
тання підзвітних сум працівники заповнюють Звіт про використання
коштів, наданих на відрядження або під звіт згідно Інструкції, дода-
ють до них виправдовуючі документи, акти на списання представни-
цьких витрат у межах передбачених норм із доданням відповідних
документів на оплату рахунків ресторанів, кафе, готелів тощо: фіска-
льні чеки квитанції, дорожні квитки та ін. і здають до бухгалтерії.
Таблиця 1
СТРОКИ ПОДАННЯ ЗВІТУ ПРО ВИКОРИСТАННЯ КОШТІВ,
ВИДАНИХ НА ВІДРЯДЖЕННЯ АБО ПІД ЗВІТ ЗГІДНО
З ПОДАТКОВОГО КОДЕКСУ УКРАЇНИ
Форма видачі авансу
У безготівковій формі із застосуванням
платіжних карток





























Не пізніше 10 днів
після закінчення від-
рядження (до 20 бан-










До закінчення 5 банківського дня наступного за днем у
якому працівник придбав товари (роботи, послуги) за дору-
ченням за рахунок роботодавця, який видав гроші під звіт


































Якщо підзвітній особі одночасно видано готівку як на відря-
дження, так і для вирішення в цьому відрядженні виробничих
(господарських) питань (у тому числі для закупівлі сільгосппро-
дукції в населення та заготівлі вторинної сировини), до звіту під-
звітна особа повинна додати закупівельний акт, що підтверджує
здійснені витрати.
Видача готівкових коштів під звіт на закупівлю сільськогос-
подарської продукції та заготівлю вторинної сировини, крім ме-
талобрухту, дозволяється на строк не більше 10 робочих днів від
дня видачі готівкових коштів під звіт, а на всі інші виробничі (го-
сподарські) потреби на строк не більше двох робочих днів, вклю-
чаючи день отримання готівкових коштів під звіт (табл.. 1).
У випадку, якщо підзвітна особа поверне залишок готівки піз-
ніше зазначеного вище граничного строку, але не пізніше звітно-
го місяця, на який припадає останній день граничного строку, та-
ка особа має сплатити штраф у розмірі 15 % суми надміру
витрачених коштів. Якщо до закінчення звітного місяця підзвітна
особа не повертає залишок невикористаних коштів, то наклада-
ється штраф у розмірі 25 %.
Підприємство відшкодовує з відрядження:
• cуми витрат на найм приміщення;
• cуми витрат на побутові послуги, що включаються до опла-
ти послуг (чищення, прасування одягу, але не більше 10 % від
суми добових);
• відшкодування витрат на службові розмови;
• плата за бронювання місця в готелі (не більше 50 % такої
вартості за добу);
• витрати на проїзд (у межах дозволеного виду транспорту);
витрати на проїзд міським транспортом.
Підприємство регулює розмір добових залежно від свого фі-
нансового стану, але не нижче мінімального (а значить —
обов’язкового) розміру (норм) встановлених законодавством.
Суми добових витрат для працівників підприємства відшкодову-
ються в єдиній сумі незалежно від статусу населеного пункту. З
1-го жовтня 2012 року у межах України 223,60 грн, за кордон
838,50 грн (табл. 2).
Для обліку розрахунків з підзвітними особами передбачено
субрахунок 372 «Розрахунки з підзвітними особами». За дебетом
відображаються залишки виданих авансів, а за кредитом списан-
ня підзвітних сум, або їх повернення до каси. Залишки за 372 ра-
хунком можуть бути як дебетовими, так і кредитовими.
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Таблиця 2
ГРАНИЧНІ НОРМИ ДОБОВИХ ВИТРАТ З 01.10.2012 Р.
У межах України За кордон
Витрати, не підтвер-
джені документально,
на харчування та фі-
нансування інших
власних потреб фізич-




новленої законом на 1
січня податкового (зві-
тного) року, в розраху-






(звітного) року, в розра-
хунку за кожен кален-
дарний день
Отже, операції з підзвітними особами відіграють важливу
роль, так як через підзвітних осіб установа бере участь у вистав-
ках, ярмарках, укладенні угод та інших заходах потрібних для
життєдіяльності установи, так як всі ці операції вимагають за-
трат, то облік має вестись дуже точно з врахуванням останніх
змін в законодавстві і з необхідними аналітичними розгалужен-
нями.
Під час проведення обліку розрахунків з підзвітними особами
часто виникають певні порушення, а саме порушення оформлен-
ня первинних касових документів. З метою уникнення цього до-
цільним є введення використання безготівкових платіжних кар-
ток на підприємстві, які є різновидом платіжного засобу
безготівкової форми оплати розрахунків. Також доречним для
удосконалення обліку розрахунків з підзвітними особами є вве-
дення посади бухгалтера з оформлення відряджень.
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